職 務 経 歴 書
20xx年xx月xx日現在
氏名　○○ ○○

■職務要約
●ポイント
「何ができる人材か」を短い文字数で示す大切なパートです。所属部署・担当業務・役割を簡潔にまとめ、全体像を素早く伝えることがポイントです。業務の中で「工夫した点」や「評価された行動」を一つ盛り込むと、ポテンシャルが伝わります。200～300文字が目安です。


■職務経歴
	20xx年xx月～現在　　株式会社○○○○○

	事業内容：
資本金：x億x千万円（20xx年度）　売上高：xxx億円
従業員数：x,xxx人　　　上場： 
	正社員
として勤務

	20xx年xx月
～現在
	本社／○○部

	
	【主な業務】


●ポイント
配属前の新人研修、OJT、日々のルーチンワーク、雑務まで、経験した業務を一度すべて書き出してみることからはじめましょう。
「書くことがない」と感じるときは、まずは些細な業務も含めて「棚卸し」することが大切です。



【主な取引先】





【主な実績】


●ポイント
大きな売上実績がなくても大丈夫です。「行動量」と「数字」で具体性を持たせましょう。
例）訪問件数・架電数・処理件数・ミス削減数　など




【主なプロジェクト】










[bookmark: _Hlk119523301]■PCスキル
	Word
	

	Excel
	

	PowerPoint
	



■資格
	普通自動車第一種運転免許
	20xx年xx月取得

	
	20xx年xx月取得

	
	20xx年xx月取得



●ポイント
取得済みの資格だけでなく、現在勉強中の内容があれば「◯◯取得に向けて勉強中」と記載しましょう。

■志望動機 
●ポイント
「転職理由」と「志望動機」に一貫性があるか？を意識して書きましょう。



■転職理由
●ポイント
不満や環境への否定をそのまま記載しないように注意しましょう。
「成長できなかった」ではなく「より専門性を高めたい」など、過去の出来事を「未来の目標」に変換して書くことが重要です。


■自己PRあまり、限定せずに簡潔に！

●ポイント(1)
「成長意欲」だけでなく「どう貢献するか」を書きましょう。「学びたい（受け身）」ではなく、学んだことを応募先の企業でどう活かすか（貢献できるか）まで書くのがポイントです。

●ポイント(2)
「コミュニケーション能力」などの抽象的な言葉で終わらせず、具体的なエピソードで裏付けましょう。「状況・課題・行動・結果（STAR法）」の順で書くと、説得力が高まります。

●ポイント(3)
成果そのものが書けなくても「プロセス（思考）」を記載することが大切です。「なぜその行動をしたのか」「どんな工夫をしたのか」を言語化することで、再現性のある行動パターンをアピールできます。
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